Para clientes de Hirey Learn

Nuevo Centro paro

administradores de LinkedIn

Ahora puedes acceder alos detalles de tu cuenta
y gestionar las compras de LinkedIn a tu aire,
empezando por la facturacion. Sigue esta

guia paso a paso para sacar todo el partido

al Centro para administradores de LinkedIn.

e

Linkedffl] Centro para administradores

Contratosy pedidos )

Flexis Contrato FL123133

Formas de pago

I Conttorypecs | Informacién general

Estado Fecha de inicio y finalizacién Condiciones del contrato

Transacciones o Activo 11 abr 2023 - 10 abr 2024 12 meses

Ampliar para ver todo

Pedidos

Nomero Tipo Fecha Fecha Forma

de pedido de pedido deinicio definalizacién e pago
FL1231332 Compra 11abr2023  10abr2024 D Factura

Vertodo -

Descarga facturas al instante

Ahorra tiempo y controla tus compras mds eficazmente.

1. En el Centro para administradores de LinkedIn, selecciona
«Transacciones» en el lateral izquierdo.

2. Desde ahi podrds ver las transacciones de todos los contratos
de tu empresa. Esto incluye el nimero de la factura, el estado
(pagado o sin pagar), la fecha de emisidn, la forma de pago
y el nimero de contrato de la transaccion.

3. Haz clic enla flecha hacia abajo para descargar una factura
en PDF.

o ¢

Total del contrato
12.000 USD

Total

6.000USD &

Pégina lde 2

Linkedm Centro para administradores

Contratosy pedidos

Formas de pago

Transacciones

Consulta contratos y pedidos
en el mismo lugar

Accede a tus contratos en todo momento para verlos
detalles de las compras, descargar formularios de solicitud
y estar al tanto de las renovaciones.

1. Haz clic en un nimero de contrato en la pestafia «Contratos
y pedidos» para ver mds detalles.

2. Enla parte superior encontrards toda la informacién general
asociada al contrato. Esto incluye la fecha de inicio y finalizacion,
la duracion de la suscripcion, las condiciones contractuales, los
detalles del contrato y la informacion de envio y facturacion.

3. En «Informacidn general» hay una lista con los pedidos
vinculados a este contrato. Haz clic en la flecha hacia abajo
para descargar un formulario de solicitud.

Linked [ Centro para administradores () '

Flexis

Contratos y pedidos
Formas de pago

Transacciones

Numero

de factura Estado

Fecha
de emision

Fecha
de vencimiento

Forma

b Total

INV1238 o Pagado 8 mar 2021 8 abr 2022 Visa - 4392 20.000 USD &
INV1237 ° Pagado 8 feb 2021 8 mar 2022 =7 Visa-40
Total
Vertodo -+
20.000 USD

A

‘ ¥ Empieza a usar el Centro para administradores de LinkedIn.
Descubre como activar tu cuenta >

L =

Linked [}}


https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/es-es/talent-solutions/resources/pdfs/admin-center-2023-v1.pdf

Gestiona tus formas de pago
mads eficazmente

Actualiza los datos de tu tarjeta de crédito o solicita cambiar

la forma de pago en un mismo lugar.

1. Selecciona «Formas de pago» en el lateral izquierdo del Centro para
administradores de LinkedIn.

2. Haz clic en «Afadir forma de pago» en la esquina superior derecha para
agregar otra tarjeta de crédito a tu cartera.

3. Para modificar o eliminar una forma de pago, haz clic en el icono de tres
puntos junto a la que corresponda. También puedes establecer una
forma de pago como predeterminada para futuras compras .
desde elicono de tres puntos. Esto no cambiard la forma de
pago en los contratos activos.

Consejo: Si quieres actualizar la forma de pago de un contrato, haz
- clicenla pestafia «Contratos y pedidos». Elige un contrato, baja hasta
«Informacion de facturacién» y selecciona «Editar.

Invita a administradores para gestionar contratos

Los administradores recibird nar el contrato FL123133 de Flexis.

Direcciones de email de los administradores

h.cruz@flexis.com ° jm.paez@fiexis.com e

o . Cancelar
Se enviard una invitacion a 2 administradores

Accede a la informacion de
facturacion y solicita cambios

Consulta toda la informacién de facturacion de un vistazo
y pide facilmente a nuestro equipo de asistencia que haga
cambios en tu nombre.

1. Enla pestaiia «Contratos y pedidos», elige el contrato que
quieras ver.

2. Baja hasta la seccién «Informacién de facturacién» para
ver la frecuencia de facturacion, las condiciones de pago, el
numero de orden de compra y los destinatarios de la factura.

3. Haz clic en el enlace para solicitar cambios en la frecuencia de
facturacion o la forma de pago. Rellena los datos y selecciona
«Guardary continuar». Nuestro equipo hard los cambios
pertinentes y recibirds un email de confirmacién. (Mds adelante
podrds hacer los cambios directamente).
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Linked [ Centro para administradores e '
‘ Flexis
Formas de pago

Contratos y pedidos Forma de pago Referencias
Formas de pago

Visa - 4392 Predeterminada  Activo oo
Transacciones Arturo Lépez | Vencimiento: 09/25

American Express - 5886 Activo vee

Arturo Lépez | Vencimiento: 01/24

Editar
Elegir como predeterminada

Ver contratos

Vertransacciones

Invita a otros al Centro para
administradores de LinkedIn

Asegurate de que las personas adecuadas tengan acceso
alos contratos de tu empresa.

1. Enla pestafia «Contratos y pedidos», elige el contrato que
quieras ver.

2. Despldzate hasta la seccion «Administradores» en la parte
inferior de la pagina.

3. Haz clic en «Invitar a administradores» y escribe las
direcciones de email para dar acceso a otras personas
al contrato. En la seccion «Administradores» puedes
hacer clic en elicono de tres puntos junto a un usuario
para reenviarle una invitacion o quitarle del contrato.

Linked [ Centro para administradores () ‘

Informacidn de facturacion

Haz clic aqui para solicitar un cambio en la frecuencia de facturacién o la forma de pago.

Frecuencia de facturacién  Forma de pago Condiciones de pago  Nimero de orden
de compra

Anual Visa-4392  Editar Inmediato -

Destinatarios de la factura

1 flexis.com (Caniamed

¥ Empieza a usar el Centro para administradores de LinkedIn.

Descubre como activar tu cuenta >
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https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/es-es/talent-solutions/resources/pdfs/admin-center-2023-v1.pdf

